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	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	Temizlik Personeli herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini, görev dağılım formunda belirtilen ya da birim yetkilisince görevlendirilecek personel tarafından yerine getirilecektir.

	Görevin Tanımı
	Üniversitemiz üst yönetimi tarafından belirlenmiş amaç, hedef ve stratejiler doğrultusunda, Daire Başkanlığınca sunulan temizlik, peyzaj ve sıfır atık hizmetlerini saydamlık ve hesap verilebilirlik ilkeleri ile yasal mevzuata uygun olarak yerine getirmek, kaynakları etkili, ekonomik ve verimli şekilde kullanarak, Üniversitemiz yerleşim alanlarındaki hizmet binalarının ve çevrelerinin temizliğini, park, bahçe ve yeşil alanların temizlik, bakım ve çevre düzenleme işlerini, malzeme taşıma işlerini, yol ve kaldırımların kar temizleme ve tuzlama işlerini, hizmet binalarını dış cam yıkama işlerini ve sıfır atık hizmetleri kapsamında atıkların toplanması, ayrıştırılması, atık toplama alanına taşınması vb. temizlik, peyzaj ve sıfır atık işlemlerini aksatmadan, düzenli olarak yerine getirmek.

	Temel Görev ve Sorumluluklar
	· Hizmet binalarının girişleri dâhil bürolar, sınıflar, laboratuvarlar, salonlar, koridorlar, merdivenler, ortak kullanım alanları vb. tüm alanları günlük düzenli olarak süpürmek, paspaslamak ve düzenlemek gibi temizlik işlerini yapmak, gün boyu kontrol etmek ve sürekli temiz tutmak. 
· Bina çevresi ve bina içlerindeki çöpleri toplamak, çöp kovaları ve atık toplama kutularını boşaltmak, atıkları niteliğine göre ayırarak çöp konteynırlarına ve geri dönüşüm atık toplama alanına bırakmak. 
· Büro, sınıf, laboratuvar gibi çalışma alanlarında bulunan, mobilyalar (masa, dolap, sehpa, sıra, koltuk, sandalye vb.) büro makineleri ve cihazlar (bilgisayar, yazıcı, telefon vb.) tüm eşya ve malzemeleri nemli bezle silmek, tozunu almak. 
· Günlük olarak tuvaletleri uygun kimyasal ve dezenfektan bir malzeme ile yıkamak, lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek, aynaları ve muslukları, kapı ve kapı kollarını silmek, dezenfekte etmek.
· Tuvaletleri düzenli olarak kontrol etmek, sürekli temiz tutmak, tuvalet kâğıdı, kâğıt havlu ve sıvı sabun eksildikçe tamamlamak kontrol formunu paraflamak.
· Görev yerlerinin havalandırmasından ve kötü kokuların önlenmesinden sorumlu olmak, çalışma alanını düzenli olarak havalandırmak.
· Park, bahçe spor alanları, yürüyüş yolları gibi açık alanların çevre temizliğini yapmak, çöp kutularını boşalmak.
B) Haftada Bir Yapılacak İşler:
· Tüm pencere çerçeveleri ve pervazları, merdiven korkulukları, asansör kabini, elektrik düğmeleri, tablo, resim, radyatör petekleri vb. malzemelerin tozunu almak, silip temizlemek.
· Ortak kullanım alanındaki malzemeleri silmek, Örümcek ağlarını ve benzeri temizlemek.
· İhtiyaç halinde arşiv, ambar ve depoları temizlemek.
C) Her Ay Yapılacak İşler:
· Hizmet binalarının giriş ve koridorları dahil tüm kapı, pencere, cam ve çerçevelerini silmek, camların erişilemeyen dış kısımlarını cam silme aparatları ile içerden güvenliğini riske atmadan temizlemek.
· Koridor camlarını içerden yükseltici platform ile güvenlik önlemlerini alarak cam silme aparatları ile temizlemek.
D) Mevsimlik Dönemlik Yapılacak İşler:
· Kış mevsiminde bina girişleri ve kaldırımların kar ve buz temizleme işleri ile İhtiyaç halinde tuzlama işlerini yapmak.
· Bahar ve yaz mevsimlerinde ağaç sulama ve çim biçme gibi çevre düzenleme işlerini yapmak.
· Hizmet binalarının dış camlarını yıkama makinesi ile temizlemek.
E) Yapılacak Diğer İşler ve Sorumluluklar:
· Görev yaptığı birimin yetkilileri ile temizlik şefinden aldıkları emir ve talimatlar doğrultusunda çalışmak.
· Malzeme taşıma işlerini yapmak.
· Sessiz çalışmaya özen göstermek.
· Özellik arz eden yerleri (temizlenecek kısım ile kıymetli alet ve cihazların taşıdığı özellikler dikkate alınarak) sorumlu personelin talimatlarına göre temizlemek.
· Üniversite yerleşim alanlarında düzenlenen sempozyum, toplantı, yemek, konser, şenlik, spor müsabakası, sahne gösterileri ve benzeri etkinliklerde alan ve çevre temizliği ile organizasyonunun düzen ve tertibine yönelik verilecek görevleri yapmak.
· Evrakları ilgili yerlere götürmek, getirmek, evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak.
· Amirlerinin izni olmadan görev yerini terk etmemek, diğer birimlere girmemek, İşi olmadığı zamanlarda kendisine tahsis edilen yerde oturmak.
· İdare tarafından belirlenen mesai saatlerine riayet etmek, iş disiplinine uymak.
· Yapılan işle ilgili düzenlenmiş bulunan kontrol çizelgelerini düzenli olarak doldurmak.
· Binayı terk ederken camları, ışıkları, su muslukları vb. kontrol etmek ve kapalı olmalarını sağlamak.
· Görev yerlerinde temizlik yapmak için kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb. malzemeleri kullanma ve bakım talimatına göre kullanmak, temizlik ve basit bakımlarını yapmak, uygun şekilde muhafaza etmek.
· Temizlik yapılırken temizlenecek alanın ve eşyaların özelliğine göre, uygun temizlik malzemesi (Örneğin tuvaletlerde çamaşır suyu, koridorlarda yüzey temizleme maddesi kullanmak) ile gerekli temizlik işlerini yapmak.
· Temizlikte kullanılan fırça, paspas ve temizlik bezlerini temiz tutmak, alanların özelliklerine göre kullanmak, (Örneğin tuvaletlerde kullanılan ekipmanları bürolarda kesinlikle kullanmamak) kullanılan malzemeleri iş bitiminde düzgün ve temiz olarak depoya kaldırmak. 
· Dairede disiplinli bir çalışma ortamının sağlanması hususunda alınan tedbirlere uymak. 
· Görev başındayken personel, öğrenci ve ziyaretçiler ile olan ilişkilerinde saygılı, disiplinli, nezaket ve ciddiyet kurallarına uygun şekilde davranmak, her ne sebeple olursa olsun hiçbir sürtüşme ve tartışmaya girmemek.
· Zimmeti altındaki eşyaları resmi amacına ve görevine uygun olarak yerinde kullanmak ve her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak.
· Daire Başkanlığı ve Şube Müdürlüğünce düzenlenen toplantılara katılmak, yürütülen faaliyetlere ilişkin karşılaştığı sorunları, taleplerini, şikâyetlerini, görüş ve önerilerini sunmak.
· Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onayı olmadan görev yerini terk etmemek, hizmetine ihtiyaç duyulması halinde, amiri tarafından önceden bildirilmesi durumunda fazla mesai yapmak.
· Göreviyle ilgili yürütülen iş ve işlemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak veya alınmasını sağlamak.
· Şube çalışma arkadaşları ve görevin gerektirdiği konularda diğer şube ve birim personelleriyle koordine şekilde, bilgi paylaşımı yapmak, yol göstermek, iş birliği ve uyum içerisinde çalışmak. 
· Göreviyle ilgili eğitim, seminer, kurs ve toplantılara katılmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda verilen görevleri yerine getirmek.
· Birimde yürütülen işler ve aşamaları hakkında yöneticisine düzenli olarak bilgi vermek, yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak, görevleriyle ilgili uygulamalara ilişkin görüş ve önerilerini amirine bildirmek.
· Yöneticileri tarafından verilen diğer yazılı ve sözlü görevleri yerine getirmek





	Yetkiler
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.



	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Stres ve zaman yönetimi
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma
· Değişim ve gelişime açık olma
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık



	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi
	[bookmark: _GoBack] Daire Başkanı ile raporlama ilişkisi 
 Tüm personellerle işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve İkincil Mevzuatı.
· 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname ve bağlı düzenlemeler.
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuatı.
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve İkincil Mevzuatı. 
· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu ve İkincil Mevzuatı. 
· 4857 sayılı İş kanunu ve İkincil Mevzuatı.
· 4688 sayılı Sendika kanunu.
· Yıllık izin Yönetmeliği.
· Görev tanımıyla ilgili diğer kanun, tüzük, yönetmelik vb. mevzuat bilgisinin yanı sıra görevin ifası için gerekli bilgi ve donanıma sahip olmak.


	Onay Bölümü
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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